ادارة 





ع 


ة الو 





لاله كلشدايل 





لك لافلتف 


2:50 


المقلك الشريية السكوق3 له 


اك ازهاف ات سام إبراه اه ع كم 












اإدارة الوفت 
عملية تنظيم وتخطيط وتقسيم الوقت لتغطية 

المهام اليومية والاسبوعية . 

إدارة الوقت لها دور خبير فى إتمام الكثير من المهام فى 


وقت قليل ,حة ندمايكون الوقت ضبق والضغوط 








7 5 م ارالام 5 5 00 500 206 





تحتاج إلى إنجاز حسب الأولويات 7 20 70 


الأولوية الأولى ( ٠1.‏ #اليوم موعد أقصاه /١‏ مساعا 








الأولوية الثانية ( غدا اكتبها 
الأولوية التالتة ( .1 عد أقصاه نهاية الأسبوع 


الأولوية الرابعة ( ٠.‏ 0 قفن المقرر خلال الأسبوع المقبل 





سهان ررم كك 





1 6 ١ لما‎ 20 
© © 


تقسيم المهام على الاسبوع 





قم بترتيب العمل على أجزاء صغيرة كل 
يوم من أيام العمل التي من شأنها أن 
تكون مقررة في نهاية الأسبوع., بدعا من 
أهم المهام أولا , ولا تثقل على نفسك 


فوق طاقتك علشان لا تصفي ([4) 





* لالاك * ]52 ” 81ع 7 لالا! معلا ” علا1 8000/7 








4 كلتك 


2:50 


1516 حاف ذف | لاقى انتم الى 
اعم م 0 عه لزمم 6 لمكا 





التركيز على الوقت الأكثر 
إنناجية من اليوم. 


اختيار الوقت المناسب لإتمام المهام له دور كبير 
في الإنتاجية وبجودة عالية لآن بعض الناس يعمل 
على نحو أفضل في الصبامء وبعضهم يكون أكثر 
ترضيرا فى المساءع. 











لب 6 لكا 


2:50 


6 اطق ذف كه سر 
داق م م 0 راف راف اه ]4 





ضرورية الترفيه اثناء العمل 


اثناء العمل على المهام أو بعد اتمام كل مهمه . 
قم بالترفيه عن نفسك بأي وسيله من الوسائل 
التى تعودت عليها 

مثل(الجلوس مع الأصدقاء في استراحة 
الموظفين أو متابعة وسائل التواصل الاجتماعي , 
او الرياضة .... الخ ) 














4 لكا 


106 


المملكة العربية السعودية 
حاقظم م 0 راف راف اه راكد 





2: 





قم بمتابعة سير مهامك , وهل هي على المسار 
الصحيح حسب الخطة الزمنية التى قمت بإعدادها 

وحاول ان تستعين بالبرامج التقنية والتو 

تساعدك على المتابعة والتذكير 





كاسهاه ).1ه تل 


ىو 
.مه 
كك 
ل 5 
.1 فآ :* 
2 4 


6ق لما الى لضفه 
ل ا للدت راف تدك 





0أخنرا .... 

ان لبدنك عليك حق,فلا تبخل على 
نفسك بالراحة والنوم التى بحتاجها 
الجسم لكي لا يأثر الإرهاق عليك 





اعداد 
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